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Planowanie i Rozliczanie Czasu Pracy w 2025 r.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i dniach wolnych od pracy

Celem szkolenia

jest omdéwienia zasad planowania i rozliczania czasu pracy opartych na przepisach Kodeksu pracy, stano-
wiskach i orzecznictwie sgdow. Na szkoleniu omdéwione zostang zasady rozliczania pracy wykonywanej
w dniach wolnych w tym niedziel i Swiagt, pracy w godzinach nadliczbowych i zasad jej rekompensaty
z uwzglednieniem kwestii watpliwych popartych najnowszymi orzeczeniami i stanowiskami. Na szkoleniu
poruszone zostang kwestie zwigzane z prawidtowym rozliczaniem wynagrodzenia w zwigzku m.in. zrozwig-
zaniem umowy w trakcie okresu rozliczeniowe jak i pracy w godzinach nadliczbowych. Kazdy przypadek
omawiany na szkoleniu poparty jest licznymi przyktadami z ktérymi mamy do czynienia w biezgcej pracy.
Szkolenie przeznaczone jest dla os6b majgcych wiedze dot. rozliczania czasu pracy, pracownikéw dziatow

personalnych, kierownikéw jak i doswiadczonych praktykéw chcacych pogtebi¢ swojg wiedze.

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

Dzien pierwszy

Planowanie i rozliczanie czasu pracy

I. Definicjei pojeciazwiagzane z planowaniem i rozliczaniem czasu pracy
1. doba pracownicza
2 tydzien pracy
3 pracownik zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy
4., praca zmianowa
5 normy i wymiar czas pracy
6 odpoczynek dobowy i tygodniowy przy pracy zmianowej

Il. Rozliczanie czasu pracy w réznych sytuacjach

1. dyzur pracowniczy (rekompensata, czas wolny, wynagrodzenie, ewidencja)
2 podréz stuzbowa (okresy podrézy wliczane do czasu pracy)

3. szkolenie pracownikéw (szkolenie poza godzinami pracy)

4 przerwy wliczane i nie wliczane do czasu pracy

5 elastyczna organizacja pracy
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Pracownicy niepetnosprawni

1. normy czasu pracy oséb niepetnosprawnych
2. niepetnosprawny zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy
3. mozliwosci wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i porze nocnej

Charakterystyka systemow czasu pracy i okresy rozliczeniowe
1. system podstawowy

system rédwnowazny (12/16/24 h).

system pracy w ruchu ciggtym

przerywany i zadaniowy czas pracy

2
3
4
5. system skréconego tygodnia pracy
6 system pracy weekendowej

7 indywidulany rozktad czasu pracy

8 ruchomy czas pracy

9 mozliwos¢ wydtuzenia okreséw rozliczeniowych do 12 miesiecy

Praca w niedziele i Swieta

1. czy w kazdej sytuacji pracodawca moze zaplanowa¢ lub zleci¢ prace w niedziele
2 kiedy nalezy udzieli¢ innego dnia wolnego

3 brak udzielenia dnia wolnego

4, rozktad czasu pracy przewidujgcy prace w niedziele

5 czy mozna zaplanowa¢é kazda niedziele w pracy

Sporzadzanie rozktadéw czasu pracy

1. obowigzek tworzenia rozktadéw czasu pracy

2 w jakiej formie i na jaki okres nalezy stworzyé rozktad czasu pracy

3 w jaki sposdb i w jakim terminie nalezy przekazacé rozktad czasu pracy

4, kiedy pracodawca bedzie zwolniony ze sporzadzania rozktaddw czasu pracy
5 mozliwos¢ zmiany rozktadu czasu pracy

Odpracowanie wyjs¢ prywatnych

1. whniosek o wyjscie prywatne

2. mozliwos¢ odpracowania wyjscia prywatnego:
— kobiet w cigzy
— pracownikéw niepetnosprawnych na bazie wyjasnien GIP
— pracownikéw mtodocianych

Ewidencja czasu pracy.
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Dzien drugi

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i dniach wolnych od pracy

V.

Normalne wynagrodzenie i dodatek za prace w godzinach nadliczbowych
1. jakie sktadniki uwzglednia sie w podstawie ,,normalnego wynagrodzenia za prace”?
2. czym jest stawka osobistego zaszeregowania do ustalenia wysokosci
,2dodatku za prace w godzinach nadliczbowych”?
Rozliczenie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
praca w petnym wymiarze etatu
1. czy nalezy wyodrebni¢ wynagrodzenie przy udzieleniu czasu wolnego
w tym samym miesigcu?
2. jak ustali¢ wysokos¢ wynagrodzenia przy udzielenie czasu wolnego
w innym miesigcu?
jak ustali¢, czy doszto do przekroczen norm dobowych i Sredniotygodniowych?
czy wniosek o odebranie czasu wolnego zwalnia z obowigzku wyptaty dodatku?
czy narzucenie odbioru czasu wolnego wptywa na rekompensate nadgodzin?

jak ustali¢ wysokos¢ dodatkdw 50 i 100% za prace w godzinach nadliczbowych?

N o o & o

kwalifikacja nadgodzin ,,dobowych i Sredniotygodniowych” a wysokos¢ dodatku:

- przy wczesniejszym wezwaniu pracownika do pracy?

- przy wezwaniu do pracy w dniu wolnym i przekroczeniu normy dobowe;j?

- przy wezwaniu do pracy w dniu wolnym z tytutu przecietnie pieciodniowego ty-
godnia pracy i przekroczeniu normy dobowej?

- przy wezwaniu do pracy w niedziele i $wieto i przekroczeniu normy dobowej?

- przy planowanej pracy w niedziele i $wieto i przekroczeniu normy dobowe;j?

- przy pracy w rGwnowaznym systemie czasu pracy?

- przy pracy pomiedzy ,,dobami”?

Wyjscie prywatne

1. czy odpracowanie wyjscia prywatnego w tym samym lub innym miesigcu

ma wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia?

Rozliczenie wynagrodzenie za prace w dniu rozktadowo wolnym od pracy

1. jak zrekompensowac prace w tym dniu i ustali¢ wysokos$¢ wynagrodzenia?
2. czy za prace w tym dniu nalezy sie ,,caty dzien wolny”?
3. wysokos$é dodatkéw za prace w tym dniu?

3
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Rozliczenie wynagrodzenia za prace w dniu wolnym z tytutu przecietnie 5 dniowego ty-

godnia pracy

1. jak rekompensowac prace w tym dniu i ustali¢ wysokos$¢ wynagrodzenia?

2. czy udzielenie dnia wolhego w tym samym miesigcu ma wptyw
na wysokos¢ wynagrodzenia?

3. jaki wptyw na wysokos$¢ wynagrodzenia ma udzielenie dnia wolnego
w innym miesiacu okresu rozliczeniowego?

4. wysokos$¢ wynagrodzenia przy braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego?

Rozliczenie wynagrodzenia za prace w niedziele i Swieta

1. jak zrekompensowac prace w tych dniach i ustali¢ wysokos¢ wynagrodzenia?

2. czyzaprace w niedziele i Swieto przystuguja dwa dodatki 100%?

3. jakzrekompensowac¢ dodatkowa prace przy planowanej pracy w tych dniach?

Rozliczenie wynagrodzenia za nadgodziny i pracy w dniach wolnych

praca w niepetnym wymiarze etatu

1. jak zrekompensowac prace w dniach wolnych i ustali¢ wysokos$¢ wynagrodzenia?

2. jak zrekompensowac prace w dniu wolnym z tytutu przecietnie 5 dniowego tygodnia
pracy? jak ustali¢ wysokos$¢ wynagrodzenia? czy przystuguje dodatek do wynagro-
dzenia?

3. wysokos$¢ dodatku tytutem przekroczenie godzin ponadwymiarowych?

4. kwalifikacja nadgodzin ,dobowych i Sredniotygodniowych” a wysokos$¢ dodatku i na-
ruszeniu limitu godzin ponadwymiarowych i norm czasu pracy?

5. jak zrekompensowaé dodatkowa prace przy planowanej pracy w niedziele i Swieta?

Rozliczenie wynagrodzenia a nawigzanie i ustanie stosunku pracy w okresie rozlicze-

niowym stanowisko Panstwowej Inspekciji Pracy z 2024 r.

1. czy rozwigzanie umowy w trakcie okresu rozliczeniowego skutkuje wyptatg dodatko-
wego wynagrodzenia?

2. jak ustali¢ stawke godzinowa przy nierdwnomiernym planowaniu godzin?

3. czy niedopracowanie godzin skutkuje wyptatg wynagrodzenia ,,za przesto;j”?

4. w jakiej wysokosci wyptaci¢ dodatek do wynagrodzenia?
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